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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Unidad Administrativa

Nombre del Puesto: Supervisor de Servicios

Nombre del cargo: Archivista

Puesto al que reporta: Coordinadora de la Unidad Administrativa
Puestos que le reportan: No Aplica

NuUmero de personas a su cargo: 0

Comunicacidn: Todas las dependencias de los distintos niveles de
Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am — 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de
Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucidn a la misién:

Contribuye al buen manejo de la documentacion institucional, integrar expedientes de acuerdo con los
criterios de organizacién archivistica en apego a las disposiciones juridicas, administrativas, fiscales y
contables.

Apoyar al Departamento del Sistema Institucional de Archivos de la CTGAyA en los procesos de gestidon
documental.

Apoyar en las actividades de operacion del Sistema Institucional de Archivos

Propdsito del Puesto:
Colaborar en los trabajos de la gestion documental llevando a cabo el analisis documental y organizacion
de la documentacién producida por las Unidades Administrativas en el Cumplimiento de sus Funciones

Descripcion Especifica:

Actividades Permanentes:

e Coordinar a los Enlaces de Archivo de Tramite de las areas Productoras de documentacién
de la unidad administrativa.

e Recibir, archivar y custodiar los documentos de archivo en cualquiera de sus edades
documentales de la unidad administrativa.

e QOrganizary revisar los expedientes bajo su resguardo.

e Realizar el proceso técnico al expediente de archivo de acuerdo con los criterios de
organizacidén archivistica y manual de conservacion preventiva.

e Colaborar en la elaboracidn y cotejode los inventarios de expedientes.

e Colaborar en llevar el control, registro, vencimiento de los préstamos de expedientes, asi
como el registro de usuarios y/o informacién proporcionada.

e Asistir, comunicar y concientizar a sus compafieros de las capacitaciones en materia de
archivo y gestién documental.

e Supervisar que los formatos de archivo y gestion documental sean llenados
correctamente.

e Evitar la destruccién fiscal de documentos si no se ha realizado la valoracién
correspondiente.
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Actividades Periddicas:

e Colaborar en la elaboracidn y actualizacion de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua,
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normatividad que derive de
ellos.

e Resguardar el expediente, considerar un espacio adecuado para el resguardo de los
documentos de acuerdo a sus funciones.

e Colaborar en los procesos y actividades de rescate documental.

e Reportar a la autoridad inmediata superior, las inconsistencias e incidentes que se
presenten en relaciona la integridad, guarda y custodia de los archivos; asi como a las
instancias respectivas a los avances que en materia de archivo se estan desarrollando

Actividades Eventuales:
e Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables

Ubicacién de la Estructura Organica:

Coordinadora
de la Unidad
Administrativa

41

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura afines de las ciencias humanas.

eOrdenado, empdatico, comunicacidn efectiva, manejo de grupos.
Resiliente, capacidad de descripcion, analisis y sintesis. Capacidad de
planificar organizar, dirigir y controlar. Etica profesional y discrecién.
Responsable. Realizar todas las actividades inherentes a su puesto
bajo el criterio de discrecionalidad y confidencialidad de la
informacién. Dominio de la metodologia de investigacion,
planeacién estratégica. Conocimientos de la técnica archivistica
incluyendo el diagndstico y rescate de archivos. Identificacion de
informacién, conservacion preventiva, conocimiento de los tramites
a realizar para la restauracion de documentos, paleografia. Manejo
de relaciones interpersonales.

Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Experiencia: Un afio en puesto similar.
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4. CONTROLY MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO x

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros derivados
de la relacién laboral y fondo resolvente. Resguardo de bienes.

éManeja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

éManeja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los
bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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